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Kodek§ określa standardy posĘpowania podczaś projgKowania, sprzedał, organizacji i realizacji usług
rozwojowych, w szczególności szkoleń, doradztwa, coachingu, diagnozy i walidacii ef§któw uczenia się.

1. Ce! iznaczenie Kodeksu
celem Kodeksu iest zapewnienie, aby Wszystkie działania As RoZWoJU sp. z o.o. były prowadzone legalnie, rzetelnie,
bezpiecznie i z poszanowaniem godności człowieka. Kodeks wspiera wysokąjakość us}ug rozwoiowyó oraz buduje
zauhnie klientów, uczestnikóW, pańneróW i insĄ/tucii linansujących.

Kodeks stanowi wewnętrzny siandard postępowania, Nie zastępu.ie pżepisóW prawa, umów, regulaminóW ani procedur
obowiąujących w społce, W razie rozbieżności pierwszeństwo mają pzepisy prawa oraz wymagania Maśdwe dla danej
usługi lub źródła jej finansowania.

2.Zakłes stosowania
Kodeks obowiązuje Wszystkie o§oby działające w imieniu lub na rzecz As RoZWoJU §p. z o.o., niezaleźnie od podstgwy i

formy Wspólpracy, W szczególności:

. członków zarządu, pracowników, współpracowników i osoby odbywające staż lub praktykę;

. treneróW, doradów, coachów, mentoróW, egzaminatońw iWalidatoróW;

. podwykonawów, ekspeńóW oraz inne osoby ucźeslniczące w pzygotowaniu lub realizacii usfug.
Każda osoba ob.ięta Kodeksem ma obowiązek zapoznać się 2 nim, stosować jego zaMdy oraz reagować na zauwżone
naruszenia.

3. Nasze podstawowe wańości
Uczciwość - działamy zgodnie z prawem, prawdą i przyiętymi zobowiążaniami; nie wprowadzamy nikogo W błąd,

szacunek - chronimy godność, autonomię, pryWatność i granice każdej osoby.

odpowiodzialność - bieżemy odpowiedzialność za decyzje, jakość pracy i skutki pode.imowanych działań.

Profeslonaliżm - podejmujemy się zadań zgodnyń z posiadanymi kompetenciami i stale je rozwiiamy,

Bezstronność - oddzielamy interes o§obisty od oceny uczestników, doboru Wykonawów i Walidaqi efektów.

Rozwói - tworzymy warunki do źeczywistego uczenia się, informacii zwrotnei i trwałei zmiany.

4, Standardy relacji z klientami i uczestnikami
4.1. Równe traktowanie i poszanowanie godności
zapewniamy atmosferę szacunku i bezpieczeństwa, Nie akceptujemy dyskryminacji, molestowania, molestowania
seksualnego, mobbingu, zastraszania, plzemocY, poniżania ani odwetu. Dotycży to w szczególności zachowań związanych
z płcią, Wiekiem, niepelnosprawnością, stanem zdrowia, pochodzeniem, narodowością, rasą, religią, światopoglądem,
orieniac.ią seksualną, tożsamością Ńiową, sytuacją rodzinną lub materialną oraz formą zatrudnienia.

Uwzględniamy .acjonalne potzeby uczestnikóW zwiąane z dostępnością, o ile zostały zgłoszone lub są nam znane, oraz
komunikujemy ograniczenia organizacyine z odpowiednim wypzedzeniem.

4.2. Dobrowolność, granice i bezpieczeństwo psychologiczne
. wyjaśniamy cel ć:wiczeń i zasady udziału, szczególnie gdy zadanie może doryczyć osobi§tych doświadcu eń;
. nie wywieramy presji na ujawnianie informacji prywatnych ani udział W aktywności naruszającej granice Uczestnika;
. umożliwiamy zgłoszenie dyskomfońu, rezygnację z konkretnego ćwiczenia lub wybór bezpiecznej altematywy;
. nie wykolzystujemy pżewagi wynikającej z roli ekspeńa, dostępu do informacji lub zależności finansowej.

4.3. Rzetelna komunikacja i sprzedaź
Pźed zawarciem umowy p.zedstawiamy istotne informaqe o zakresie, celach, metodach, osobach realżuiących usfugę,
czasie, kosźach, warunkach rezygnacii oraz sposobie oceny efeKóW, Nie obiecujemy rezultatóW, których nie możemy
Wiarygodnie zapewnić, inie po§ługujemy się fałszywymi referencjami, kwalifikacjami ani danymi o skuteczności.

Rekomenduiemy rozwiązania odpowiadające rozpoznanym potrzebom klienta, a nie wyłącznie interesowi sp.zedażowemu
spćrłki lub osoby prowadzącej.

5, Standardy jakości usług rozwojowych
5.1. Kompetencje osób realizuiących u§łUgi
UsłUgi powierzamy osobom posiadaiącym wiedzę, umieiętności, dośWiadczenie i - gdy jest to Wymagane - odpowiednie
kwalifkacie lub uprawnienia_ Każda osoba realizuiąca usługę:

. zelelnie przedstawia swoie doświadczenie i nie pfżypisuje sobie komp€tencłi, których nie posiada;

. realizuje usługę zgodnie z programem, umową i aktua|ną wiedzą zawodową;

. informuie o ograniczeniach swoich kompetencji oraz odmawia działań wykraczających poza ich zakres;

. dba o rozwói zawodowy, kozysta z informacii zwrotne.i i koryguje ujawnione błędy.
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5.2, Proiektowanie i realizacja
. cele i efekty uczenia się wynikają z rozpoznanyń potźeb i są możliwe do zweMkowaniai
. metody, materiały, warunki lokalowe i narzędzia są adekwalne do grupy, celu i formy usługi;
. treści opierają się na Wiarygodnych źródłach, a cudza Własnośó intelektualna jest Wykoźystywana zgodnie z prawem;
. informacje zwrotne są zeczowe, odnoszą się do zańowań lub rezultatóW i nie naruszają godności uczestnika;
. sytuacje zagrażające żdrowlu lub bezpieczeństwu są niezwłocznie zgłaszane, a realizacja jest w razie potżeby

wstrzymywana.

5.3. Walidacja i potwierdzanie efektów
ocena efektów uczenia się jest prowadzona według wczśnie.| określonych, pżejrzystyń ijednakowyó kryteńW. Wniki
dokumentujemy rzetelnie. Nie zawyżamy ocen, nie potwierdzamy udziałU ani osiąnięcia efektóu które nie mił mieisca,
oraz nie zmieniamy dokumentacji pod presją klienta, uczestnika, wykonawcy lub insMucji finansuiącer.

Jeżeli wymagają tego zasady usługi, zapewniamy rozdzielenie procesu kształcenia od walidac.ii oraz ujawniamy okoliczności
mogące wpi)^vać na bezstronnośó osoby oceniającej.

6. Poufność, prywatność i ochrona danych
lnformacje o klientach, ucze§tnikach, ich organizacjaóh i przebiegu Usług traktuiemy jako poufne, chyba że są publicznie
dostępne albo ich ujawnienie Wynika z prawa lub Wyraźnego upoważnienia. zbieramy Wyłącznie dane niezbędne do
określonego celu, chronimy je pżed dostępem osób nieuprawnionych i udostępniamy tylko W zakresie koniecznym do
realizacji obowiązkóW.

. nie omawiamy spraw ucże§tników i klientów w mieiscach ani kanałach, które nie zapewniaią pouhŃci;

. nie wykozystuiemy zdięć, nagrań, wypowiedzi, ,ezultalów pracy ani nazw k|ientów w pfomocii bez Maściwej podstawy i
uzgodnienia;

. przechowuiemy i usuwamy dokumentację zgodnie z przepisami, Umowami i wewnętłznymi zasadami;

. każde podejrzenie ulraty danych, omyłkowej wysyłki lub nieuprawnionego dostępu zgłaszamy niezwłocznie zażądo\ł,!i.
Poufność może zostać ograniczona Wyłącznie Medy, gdy Wymaga tego prawo lub gdy istnieje realne zagrożenie życia albo
zdrowia. W takim prżypadku ujawnia się jedynie informacje niezbędne i - o ile jest to moźliwe i zgodne z prawem -
informuje o tym osobę, której dane dotyczą.

7. konflikt interesów i bezstronność
KonfliK interesów występuie, gdy intere§ osobisty, rodzinny, finansowy lub zawodowy może Wpływać albo sprawiać
Wrażenie, że Wdywa na obiektywność decyzji. osoba objęta Kodeksem ma obowiąek ujawnić taki konflikt przed podjęciem
działania lub niezw,łocznia po jego rozpoznaniu.

zarząd lub osoba pżez niĘo wyznaczona podeimuie decyzrę o sposobie ograniczenia ryzyka, w szczególności pzez
WyĘczenie dane,i osoby z decyzji, zmianę zakresu zadań, dodatkowy nadzór, powierzenie Walidacii innej osobie albo
rezygnacię ze Wspołpracy. samo u}awnienie konfliktu nie jest naru§zeniem; naruszeniem może byójego zatajenie,

8. Uczciwość finansowa, dokumentacyjna i przeciwdziałanie korupcji
. dokumentujemy rzeczywisty pżebieg u§ług, obecność, czas pracy, Wyniki walidacji, koszty i rozliczenia;
. nie fałszujemy podpisów, dat, list obecności, ankiet, zaświadczeń, protokołów, faktur ani innych dowodów realżacji;
. nie twoźymy pozornych działań w celu uzyskania finansowania ani fozliczenia środków publicznych;
. nie oferuiemy, nie Wręczamy i nie pżyjmuiemy kolzyści majątkowych lub osobistych W zamian za decyzię, zlecenie,

ocenę, wynik walidag'i albo uprzywilejowane lraktowanie;
. drobne upominki o zwyczaiowym charakełze mogą byó pzyimowane tylko Medy, gdy nie wpływają na bezstfonność i

nie twożą zobowiąania; W razie Wątpliwości należy odmówić lub skonsultować się zzaż$em:
. zasoby klienta, społki i środki publiczne wykolzystuiemy wy{ącznie zgodnie z ich pżeznacźeniem.

9. Relacje wewnętrzne iwspołpraca z pańnerami
Współpracujemy W §posób opańy na jasnyó rolach, terminowe,i komunikacii i szacunku, Nie toleruiemy odwetu Wobec
osoby, która w dobreiwieże zgłasza problem, odmawia Wykonania polecenia spzecznego z prawem lub Kodeksem albo
!{s9ćĘlacu\e §rrY §!\a§n\aNu spraw!.
Dobieąąc podwykonawcóW i dostawóW, uwzględniamy ich kompetenc,ie, żetelność, zgodnośc z pIawem. JaŃosc cr.ż
zdolnośc do ochrony danych i beżpieczeńsb/va uczestnikóW, Nie podejmuiemy decyzji WyĘcZnie na podstawje rełacJi
osohiSt!ch,

f 0, Odpowiedzialne korzystanie z technologii isztucznej inteligencji
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l{, Zgłaszanie wątpliwości i naruszeń
Każda osoba moźe zgłosic pytanie, wątpliwość IUb podejrzenie naruszenia Kodeksu. Zgłoszenie należy pzekazać
Zaządowi As RoZWoJU sp. z o.o. ustnie, pisemnie albo elektronicznie na służbowy adres kontaktowy Wskazany W

dokumeniacji społki, Jeżeli zgtoszenie dotyczy członk a zaządu, na]eży je plzekazać innemu członkowi Zaęądu, a gdy nie
jest to moźliwe - zewnętżnemu doradcy prawnemu lub Właściwemu otganowi.

Zgłoszenie powinno - W miarę możliwości - Zawieraó opis zda.Zenia, datę, osoby uczestnicźące, dostępne dowody oraz
informację o zagrożeniu Wymagającym pilnej reakcji, Brak pełnych danych nie uniemożliwia zgłoszenia,

Każde zgłoszenie jest rozpatryWane bezstronnie, Z poszanowaniem poufności i praw Wsżystkich zainteresowanych,
lnformacje są Udostępniane wyłączni€ osobom, które muszą je znac, społka zakaz uje działań odweto\r,/ych Wobec
zgłaszającego działającego w dobfej Wierze, ŚWiadome zgłoszenie nieprawdziwych informacji może stanowic naruszenie
Kodeksu,

,l 2, Reagowanie na naruszenia
Po otrzymaniu zgłoszenia społka podejmuje działania proporcjonalne do charakteru i ryzyka sprawy:

1, potwie.dza przyjęcie zgłoszenia i zabezpiecza dostępne informacje lUb dokumenty;
2, ocenia, czy potźet ne są natychmiastowe środki ochronne, W tym prz erwanie usługi lub odsunięcie osoby od

określonych zadań;
3, Wy.iaśnia sprawę, umoźliwiając zainteresowanym przedstawienie stanowiska;
4, podejmuje działania naprawcze, organizacyjne, szkoleniowe, umowne lub dyscyplina.ne;
5, W razie obowiązku lUb uzasadnionego podejęenia prżestęp§twa zawiadamia Właściwy organ albo instytucję,
6, dokumentuje Wynik imonitoruje skutecznośc działań naprawczych.

Konsekwencje naruszenia mogą obejrnowac rozmowę korygująĘ, zobowiąZ3nie do poprawy, dodatkowy nadzór iub
szkolenie, zmianę zakresu zadań. zakończenie Współpracy, odpowiedzialnośc przewidzianą W umowie lub pęepisach
prawa oraz naprawienie szkody,

13, Upowszechnianie i przegląd Kodeksu
Kodeks jest udostępniany osobom objętym jego zakresem W spósób umożliwiający zapoznanie się Z treścią. Zażąd Wspiera
jego stosowanie, wyjaśnia Wątpiiwości i uwzględnia przestrzeganie zasad etycznych przy doborze oraz ocenie
WspołpracownikóW i podWykonawcóW,

Kodeks pódIega pżeglądowi co najmniej raz na dwe lala orcz każdorazowo po istotnej zmianie prawa, profilu działalności,
Wymagań jakościowych albo po zdarzeniu WSkazującym na potźebę Zmiany, Aktualizacje są zalv,lieldzane pżezzażąd i
komunikowane osobom objętym Kodeksem.

1 4. Postanowienia końcowe
W sytuacji nieopisanej W Kodeksje należy kierować się jego celem i wańościami, oceniając W szcżególności zgodność z
prawem, Wplyw na UczestnikóW i klientóW, moźliwośc obiektywnego uzasadnienia decyzji oraz to, czy dane działanie nie
naruszyłoby zaufania do społki i rynku Usług rozwojowych,

Kodeks wchodzi W źycie z dniem Wskazanym na pierwszej stronie-
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